
 

 

Instrukcja wypełniania formularza Ankieta Trwałości 

 

1. Logowanie 

Ankieta dostępna jest jako formularz w systemie SEZAM, z którego wysyłane były wnioski: aplikacyjny oraz 

o płatność.  

Należy zalogować się do systemu na sezam.mazowia.eu. 

 

Rys. 1. Strona logowania. 

 

2. Wypełnianie formularza 

Po zalogowaniu się do systemu należy kliknąć zakładkę „Ankieta Trwałości”. 

 

Rys. 2. Okno wyboru „Ankieta Trwałości”. 

 

sezam.mazowia.eu


 

W kolejnym kroku wybieramy przycisk „Formularz do wypełnienia”. 

 

Rys. 3. Przycisk „Formularz do wypełnienia”. 

 

Po kliknięciu, w nowym oknie powinien otworzyć się formularz Ankiety Trwałości, jeżeli to nie nastąpiło 

należy sprawdzić czy przeglądarka (lub inne oprogramowanie) nie blokuje możliwości otwierania nowych 

okien. 

 

Rys. 4. Formularz do wypełnienia. 

  



Formularz podzielony jest na sekcje, można się przenosić między sekcjami wybierając odpowiednią pozycję 

ze spisu w lewej górnej części formularza. 

 

Rys. 5. Sposób wypełniania formularza. 

 

Przyciski dostępne pod formularzem (Rys. 5) to: 

Przycisk „Przejdź do zapisu” 

Po kliknięciu po raz pierwszy, należy z rozwijanej listy wybrać folder w którym ma zostać zapisany formularz 

a następnie kliknąć przycisk „Zapisz w przestrzeni roboczej” (Rys. 6).  

Poprawny zapis zostanie potwierdzony komunikatem (Rys. 7). 

Od tego momentu można po wylogowaniu powrócić do zapisanego formularza (Rys. 8 i Rys. 9). 



 

Rys. 6. Zapis formularza w przestrzeni roboczej. 

 

Rys. 7. Okno informacyjne o poprawności zapisania formularza w przestrzeni roboczej. 

 

Rys. 8. Folder domyślny w przestrzeni roboczej z zapisanym formularzem Ankiet Trwałości. 



 

Rys. 9. Żeby powrócić do edycji zapisanego formularza, należy po wybraniu go z folderu, kliknąć przycisk "Formularz do 
wypełnienia". 

Każde następne użycie przycisku „Przejdź do zapisu”, powoduje zapisanie bez sprawdzania aktualnie 

wyświetlanej wersji formularza, w wybranym za pierwszym razem folderze. 

 

Przycisk „Zwaliduj i przejdź do zapisu”.  

Następuje sprawdzenie poprawności formularza. W przypadku błędów lub braku wypełnienia pól 

obowiązkowych, okno z formularzem nie zamknie się. Przy polach w których wystąpiły błędy zostaną 

wyświetlone czerwone ikony a na górze formularza zostaną odpowiednie komunikaty. 

 

Rys. 10. Błędy po kliknięciu "Zwaliduj i przejdź do zapisu". 



W przypadku braku błędów w formularzu, okno zostanie zamknięte. Jeżeli formularz nie był jeszcze 

zapisany  w przestrzeni roboczej, dostępna będzie możliwość jego zapisania. Podobnie jak w przypadku 

„Przejdź do zapisu”, należy wybrać folder oraz kliknąć przycisk „Zapisz w przestrzeni roboczej”. 

 

Rys. 11. Po prawidłowym zwalidowaniu. 

Przycisk „Anuluj” 

Formularz zostanie zamknięty, a wszelkie zmiany w nim porzucone. 

Przyciski „Zapisz formularz na dysk” i „Otwórz formularz z dysku”. 

W trakcie edycji dopóki formularz znajduje się w przestrzeni roboczej, można zapisać go do pliku na dysku 

lokalnym komputera,  analogicznie z takiego pliku można potem formularz wczytać. 

3. Wysyłanie formularza do MJWPU 

Jeżeli formularz jest kompletny po kliknięciu „Zwaliduj i przejdź do zapisu” zostanie poprawnie zwalidowany 

(okno zostanie zamknięte bez błędów), pojawi się przycisk „Wyślij” (Rys. 11), który spowoduje przesłanie 

formularza do MJWPU. Ewentualny formularz zapisany w przestrzeni roboczej zostanie usunięty, a w 

„Korespondencji Wysłanej” pojawi się dokument  z nadanym numerem.  

 

Rys. 12. Formularz Ankiety Trwałości po wysłaniu w Korespondencji Wysłanej. 



4. Wydruk formularza 

Z „Korespondencji Wysłanej” należy pobrać  formularz w pliku PDF który należy wydrukować, można to 

zrobić na dwa sposoby. 

Wybierając formularz na liście i klikając „Formularz w formacie pdf”. 

 

Rys. 13. Wydruk formularza PDF bez otwierania samego formularza. 

 

Lub z otwartego formularza klikając ikonę PDF w prawym, górnym rogu. 

 

Rys. 14. Wydruk z otwartego formularza PDF. 


